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1. SCOPUL DOCUMENTULUI

Prezentul Regulament este documentul de bază, care reglementează statutul organizatorico-juridic al Secției Administrative  (SAd) şi are drept scop eficientizarea activităţii întreprinderii prin implementarea politicii şi procedurilor moderne în lucrul cu personalul.
2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezentul Regulament reglementează sfera de activitate a Secției Administrative  (SAd) și stabileşte sarcinile, funcţiile, drepturile, relaţiile şi responsabilităţile acesteia în cadrul „XXXX XXXX”S.A./ÎM.
3. TERMINOLOGIE  ŞI ABREVIERI 

DG      - Director General

DF       - Direstor Financiar

SEC     - Secția Evidență și Control
ST        - Secția Tehnică

SCo        - Secția Contabilitate

J           -  Jurist

SRU     - specialist resurse umane
4. DISPOZIŢII GENERALE
4.1 Regulamentul Secției Administrative (SAd), este elaborat de către şeful SAd în conformitate cu cerinţele documentelor - Regulamentului privind elaborarea regulamentelor de organizare şi funcţionare a subdiviziunilor „XXXX XXXX”S.A./ÎM.
4.2 SAd reprezintă o subdiviziune, constituită în cadrul departamentului financiar al  „XXXX XXXX” S.A./ÎM. 
4.3 În activitatea sa, Secția Administrativă  î-şi desfăşoară activitatea în temeiul:
4.3.1. Codul civil al RM, Nr. 1107-XV din 06.06.2002;
4.3.2. Legea nr.303 din 13.12.2013 privind serviciul public de alimentare cu apă și  de canalizare;
4.3.3. Legea nr.1134-XIII din 02.04.1997 privind societăţile pe acţiuni cu modificările adoptate; 
4.3.4. Codul Muncii al Republicii Moldova Nr.154 din 28.03.2003 cu modificările adoptate;
4.3.5. Legii  RM nr. 190 din 19.iulie 1994 ”Cu privire le petiționare”;
4.3.6. Legea Nr. 880 din 2.01.1992 privind Fondul Arhivistic  al RM; 
4.3.7. Ordinelor și dispozițiilor administrației „XXXX XXXX” S. A./ÎM;
4.3.8.  Legea salarizării nr. 847 din 14.02.2002;
4.3.9.  ”Metodologia de determinare, aprobare şi aplicare a tarifelor pentru serviciile publice de alimentare cu apă, de canalizare și epurare a apelor uzate”  nr. 741 din 18.12.2014;
4.3.10.  Statutul ” XXXX XXXX”  S.A./ÎM ;
4.3.11.  Statele de personal „XXXX XXXX” S.A./ÎM;
4.3.12.  Organigrama „XXXX XXXX” S.A./ÎM.
4.3.13. Alte Legi, Hotărîri de Guvern,  Hotărîri ANRE;
4.4. Secția Administrativă reprezintă o structură funcţională, cu rol de coordonare şi execuţie, ce contribuie la realizarea multiplelor întrebări care stau în fața întreprinderii prin intermediul specialiștilor secției cu responsabilități și cunoștințe pe domeniile practicate de ei.

4.5. În cadrul secției activează specialiști, care prin activitatea sa acoperă sectoare importante din activitatea întreprinderii: specialist resurse umane, jurist, economist, administrator sisteme informatice, merciolog, specialist relații publice, secretar. Regulamentul intern de organizare şi funcţionare al Secției Administrative stabileşte reguli şi principii de bază specifice organizării şi executării activității, îndeplinirea atribuţiilor şi asigurarea gestionării şi sistematizării documentaţiei.
5. SARCINI PRINCIPALE:
Sarcinile principale ale SAd sunt:
      5.1. Va monitoriza şi  îndeplini sistemul de management informațional intern privind ordinele, dispoziţiile şi indicaţiile Directorului General în adresa subdiviziunilor;

      5.2. Va asigura activitatea conducerii întreprinderii  în conformitate cu sarcinile prevăzute în agenda lor de lucru;

       5.3. Apărarea drepturilor şi intereselor „XXXX XXXX” S.A./ÎM în faţa organelor de stat, instanţelor de judecată, precum şi în faţa altor persoane fizice, juridice de drept public şi de drept privat;
       5.4. Examinarea şi avizarea proiectelor ordinelor, regulamentelor, altor acte la nivel de unitate, contractelor prezentate spre avizare ;

      5.5. Asigurarea funcţionarii eficiente şi neîntrerupte a Sistemului informaţional;
      5.6. Asigură elaborarea proiectelor de tarife la serviciile prestate de întreprindere;

      5.7. Elaborează statele de personal ale întreprinderii, salariile tarifare și de funcție în conformitate cu structura organizatorică aprobată şi actele normative și legislative în vigoare;
      5.8. Elaborează planurile economice de perspectivă și anuale referitor la activitățile reglementate  ale întreprinderii şi subdiviziunilor ei structurale în baza programului de producţie aprobat;
      5.9. Implementarea politicilor de personal la întreprindere, care includ selectarea, angajarea şi integrarea salariaţilor, precum şi menţinerea climatului moral-psihologic favorabil în colectivul de muncă;

       5.10. Asigurarea întreprinderii cu o informatie completă şi veridică şi oferirea consultatiilor profesionale consumatorilor de servicii oferite de întreprindere;

       5.11.  Asigurarea activității întreprinderii cu totalitatea de materiale (lubrifianți, piese de schimb, 
materiale de construcție, consumabile, utilaje și mecanizme, și a) necesare pentru asigurarea activității sale;

6. FUNCȚIILE ȘI RESPONSABILITĂȚILE
Secția Administrativă va exercita următoarele funcţii:
      6.1. Șeful SAd este responsabil de:
      6.1.1. Organizarea şi dirijarea activității subdiviziunii, precum și îndeplinirea sarcinilor şi atribuţiilor conform prezentului Regulament.
       6.1.2. Respectarea procedurilor legale de organizare a procesului de prelucrare și circulație a corespondenței;

        6.1.3.  Controlul executării ordinelor și dispozițiilor Directorului General; 
       6.1.4. Informarea corectă şi deplină a cetăţenilor, organizarea zilelor de audienţă cu conducătorii întreprinderii, evidenţa Registrului privind executarea solicitărilor şi adresărilor consumatorilor.
         6.1.5. Asigurarea  activității de arhivistică – în cadrul întreprinderii, în conformitate cu legislaţia în vigoare.

        6.2.  Personalul SAd va exercita următoarele funcții:
6.2.1. Specialist resurse umane:
6.2.1.1. Elaborează actele normative interne: Regulamentul intern, Regulamentul privind modul de atestare a salariaților,  alte acte normative interne în domeniul managementului resurselor umane;  participă la  avizarea regulamentelor de organizare şi funcţionare ale subdiviziunilor întreprinderii, precum şi alte acte interne aplicabile la întreprindere;
6.2.1.2. Elaborează proiecte de ordine şi perfectează documentele necesare cu privire la angajarea şi integrarea noilor salariaţi, la evaluarea, atestarea, dezvoltarea profesională, avansarea în grad de calificare, promovarea în funcţie, sancţionarea, motivarea şi stimularea personalului, transferarea şi eliberarea lui, acordarea concediilor, deplasările de serviciu, stagierile (organizarea practicii) personalului, organizarea investigaţiilor sociologice în domeniul relaţiilor de muncă, etc.;
6.2.1.3.  În comun cu şefii de subdiviziuni, în baza descrierilor posturilor de muncă  stabileşte criteriile de selectare a candidaţilor pentru posturile de muncă vacante, criteriile de evaluare a activităţii şi de promovare în funcţie a  salariaţilor;
6.2.1.4. Identifică, în comun cu şefii de subdiviziuni, necesităţile de instruire a personalului, planifică procesul de instruire, negociază cu prestatorii  serviciilor de instruire condiţiile de organizare şi conţinutul cursurilor de instruire, organizează şi evaluează activităţile de dezvoltare profesională a  angajaţilor, ţine 
evidenţa datelor referitoare la instruirea personalului, gestionează  procesul de integrare în colectiv a noilor specialişti;
6.2.1.5. Consultă şefii de subdiviziuni şi alţi salariaţi în probleme ce ţin de aplicarea prevederilor legislaţiei muncii, de procedurile de personal, de relaţiile de muncă etc.;
6.2.1.6. Ţine evidenţa personalului, întocmeşte dosarele personale,  completează carnetele de muncă, eliberează, la solicitarea colaboratorilor, certificate cu privire la datele lor personale etc.;
6.2.1.7. Pregăteşte şi predă în arhivă materialele ce ţin de activitatea  Serviciului Resurse Umane;

6.2.1.8. Monitorizează respectarea legislaţiei în relaţiile de muncă  în limitele competenţei sale.
6.2.2. Juristul:

6.2.2.1. Asigură apărarea drepturilor şi intereselor „XXXX XXXX” S.A./ÎM în faţa organelor de stat, instanţelor de judecată, precum şi în faţa altor persoane fizice, juridice de drept public şi de drept privat;
6.2.2.2. Examinarea şi avizarea proiectelor ordinelor, regulamentelor, altor acte la nivel de unitate, contractelor prezentate spre avizare juristului;
6.2.2.4. Acordarea subdiviziunilor a asistenţei juridice pe chestiunile ce ţin de activitatea acestora;
6.2.2.5. Participarea, în caz de necesitate, la elaborarea actelor cu caracter normativ şi individual la nivel de unitate;
6.2.3. Economist:

6.2.3.1. Asigură efectuarea analizei economico-financiare a activităţii întreprinderii trimestrial și anual;
6.2.3.2. Conduce procesul de elaborare a proiectelor tarifelor pentru serviciile prestate de întreprindere;
6.2.3.3. Asigură elaborarea statelor de personal a întreprinderii în baza propunerilor șefilor subdiviziunilor și directorilor de profil în conformitate cu legislația în vigoare;
6.2.3.4. Asigură procesul de elaborare a regulamentelor referitor la retribuirea muncii și stimularea salariaților;
6.2.3.5. Asigură elaborarea planurilor economice de perspectivă și anuale referitor la activitățile reglementate  ale întreprinderii în baza programului de producere aprobat;
6.2.3.6. Asigură prezentarea rapoartelor de activitatea economică către ANRE și alți utilizatori externi;
6.2.3.7. Asigură pregătirea documentelor şi materialelor necesare aferente activităţii economice trimestriale şi planul de afacere anual (în caz de necesitate) pentru Consiliul de Administrare şi le prezintă Directorului Financiar pentru a fi discutate în cadrul şedinţelor; 
6.2.3.8. Respectă confidenţialitatea privind informaţiile la care are acces în cadrul activităţii conform legislației în vigoare;
6.2.3.9. Consultă actele normative din domeniul apă și canalizare, sau altele cu impact /efecte în acest domeniu, acţionând pentru cunoaşterea și respectarea actelor normative respective de către salariaţii din întreprindere, conform activităţilor specifice desfăşurate de către aceştia;
6.2.3.10. Răspunde de cunoaşterea, respectarea, în domeniul propriu de activitate, a actelor normative în vigoare.
6.2.4. Administrator sisteme informatice:
6.2.4.1. Asigurarea funcţionarii eficiente şi neîntrerupte a Sistemului informaţional;
6.2.4.2. Asigurarea integrării resurselor şi sistemelor informaţionale cît şi stabilirea poziţiilor tipice şi soluţiilor pentru crearea infrastructurii informaţionale integrate;
6.2.4.3. Elaborarea caietelor de sarcini pentru domeniul sistemelor informaţionale automatizate sau ale părţilor componente ale acesteia;
6.2.4.4. Participă la asigurarea dirijării și  elaborării, implementării sistemelor informaţionale automatizate;
6.2.4.5. Asigură instruirea colaboratorilor întreprinderii,  care în activitatea lor exploatează sistemele informaţionale automatizate, computerile;
6.2.4.6. Studierea pieţei de produse informatice în scopul depistării celor mai potrivite produse pentru dezvoltarea sistemului informatic al  „XXXX XXXX” S.A./ÎM;
6.2.4.7. Elaborarea proiectelor regulamentelor tehnice, procedurilor, metodologiilor în domeniul folosirii tehnologiilor informaţionale la întreprindere;
6.2.4.8. Participarea la testele de predare-primire a sistemelor informaţionale automatizate noi;
6.2.4.9. Asigură procesul de tipărire a chitanțelor pentru serviciile prestate consumatorilor;

6.2.4.10. Elaborarea propunerilor şi recomandărilor cu privire la modificarea şi perfecţionarea sistemelor informaţionale automatizate  în exploatare;
6.2.5. Merceolog:
6.2.5.1. Asigură activitatea întreprinderii cu totalitatea de materiale necesare pentru activitate;

6.2.5.2. Asigură respectarea legislației în domeniul achiziției de bunuri și lucrări prin conlucrarea cu subdiviziunile întreprinderii la elaborarea documentației necesare;

6.2.5.3. Asigură elaborarea planului de procurări anual (pe luni) ce rezultă din planurile de investiții a subdiviziunilor întreprinderii;

6.2.5.4. Asigură prezentarea documentelor de confirmare a primirii mărfii la întreprindere în terminii stabiliți;
6.2.6. Specialist relații publice:
6.2.6.1. Contribuie la îmbunătăţirea imaginii întreprinderii prin tratarea corespunzatoare a oricărei solicitari venite din partea consumatorilor; atenţionarea  lor privind achitarea la timp a facturilor şi asigurarea transparenţei proceselor de interacţiune cu consumatorii;

6.2.6.2. Răspunde de gestionarea saitului întreprinderii;

6.2.6.3. Participă ca membrul al comisiei de lucru cu consumatorii;

6.2.6.4. Colaborarea cu alte subdiviziuni ale întreprinderii în procesul examinării reclamaţiilor, cererilor consumatorilor și prezintă regulat informația DF și DG;
6.2.6.5. Întocmirea rapoartelor lunare, trimestriale, semestriale şi anuale privind sesizările şi reclamaţiile primite pe toate canalele de comunicare;
6.2.6.6. Asigurarea întreprinderii cu o informatie completă şi veridică preluată de la consumatori (și verificată) şi oferirea consultatiilor profesionale consumatorilor de servicii oferite de întreprindere ( direct sau prin intermediul specialiștilor responsabili de domeniu);
6.2.7. Secretar administrativ:
6.2.7.1. Va organiza contactele între conducere şi persoanele din afara şi din interiorul întreprinderii (va asigura prezenţa colaboratorilor la şedinţe, conferinţe, activităţi de reprezentare a conducerii, întâlniri oficiale, participare la discuţii cu parteneri de afaceri, etc.).

6.2.7.2. Va pregăti documentaţia necesară – va asigura protocolul, conform ordinelor şi agendelor planificate.  Va organiza sistemul informaţional: primirea, prelucrarea şi transmiterea informaţiilor. 
6.2.7.3. Va asigura transmiterea comunicatelor telefonice.
6.2.7.4. Va asigura pregătirea deplasărilor de serviciu ale colaboratorilor  administraţiei, inclusiv: rezervarea de bilete, cazarea, perfectarea vizelor după caz, pregătirea actelor necesare pentru întâlnirile de lucru, contactarea persoanelor cu care trebuie să se întâlnească administraţia întreprinderii şi stabilirea programului.
6.2.7.5. Va exercita controlul în vederea corectitudinii întocmirii documentelor ce sunt prezentate la semnat administraţiei.
6.2.7.6. Va asigura evidenţa foilor cu antet, va legaliza toate actele de ieşire ale „XXXX XXXX” S.A./ÎM. 

6.2.7.7. Va acorda servicii consultative colaboratorilor întreprinderii în domeniul ţinerii lucrărilor de secretariat, păstrării documentelor.
6.2.7.8. Va asigura întocmirea ordinelor şi proceselor-verbale în ceea ce priveşte activităţile de protocol.
6.2.7.9. Va asigura controlul eficienţei şi calităţii circulaţiei documentelor interne, gestionarea poştei electronice interne, controlul îndeplinirii sarcinilor şi obiectivelor aprobate în termenii stabiliţi.
6.2.7.10. Va respecta procedura de evidență, inventariere, păstrare, conservare și depozitare a documentelor din cadrul ”XXXX XXXX” S.A./ÎM.
6.2.7.11. Va asigura activitatea arhivistică – în cadrul întreprinderii, în conformitate cu legislaţia în vigoare
6.2.7.12. Va asigura recepționarea, înregistrarea, evidența, păstrarea, distribuirea și expedierea corespondenței, atât pe format de hârtie cât și electronic, în strictă conformitate cu actele normative în vigoare;
6.2.7.13. Va asigura înregistrarea, distribuie și asigură evidența ordinelor și indicațiilor conducerii întreprinderii;

6.2.7.14. Va elabora nomenclatorul dosarelor în conformitate cu organigrama întreprinderii;

6.2.7.15. Va îndeplini lucrările de reproducere-multiplicare la timp și calitativ;

6.2.7.16. Va îndeplini şi alte activităţi şi sarcini stabilite de conducerea Societăţii.
7. DREPTURILE PERSONALULUI SUBDIVIZIUNII
La exercitarea atribuţiilor funcţionale, în limita competenţelor şi potrivit actelor normative şi legislative în domeniul de referinţă, angajaţii SAd sunt investiţi cu următoarele drepturi:

7.1. De organizare şi coordonare a activității subdiviziunii în conformitate cu Regulamentul aprobat.
7.2. De ridicare a nivelului de instruire a personalului angajat prin participarea la seminare şi instruirea la cursurile specializate.
7.3. De a înainta conducerii ierarhic superioare propuneri de stimulare a personalului cu o evidenţă remarcabilă, a măsurilor întreprinse pentru încălcarea disciplinei de muncă a personalului.
7.4. De a solicita şi recepţiona de la alte subdiviziuni ale întreprinderii a informaţiei necesare pentru lucrul documentar şi informaţional, ce ţine de competenţa SAd.
7.5. De a solicita respectarea contractului colectiv de muncă şi Codului Muncii al R. Moldova.
7.6. De a verifica executarea indicaţiilor, ordinilor, dispoziţiilor şi documentelor aprobate de către  Directorul General, şi în caz de încălcări ale legislaţiei şi actelor normative interne va solicita înlăturarea încălcărilor legate de acestea.
8. CONDUCĂTORUL, ORGANIZAREA MANAGERIALĂ
8.1 Conducerea SAd va fi  executată de  către Şeful Secției, în baza principiului conducerii unipersonale, cu antrenarea colaboratorilor SAd în organizarea activităţii subdiviziunii. 
8.2 Desemnarea în/din post a şefului Secției Administrative se va efectua prin ordinul Directorului General. La funcţia de şef al secției  poate fi angajată persoana cu studii universitare complete, experienţă de lucru nu mai puţin de 5 ani.
8.3 În componenţa Secției sunt incluse următoarele funcţii:
8.3.1. Specialist Resurse Umane;
8.3.2. Jurist;

8.3.3. Economist;

8.3.4. Administrator sisteme informatice;

8.3.5. Merceolog;

8.3.6. Specialist relații cu publicul;
8.3.7. Secretar administrativ;

8.3.8. Îngrijitor încăperi de serviciu.

Numărul personalului Secției Administrative, nivelul de calificare şi salariile tuturor lucrătorilor sunt determinate de statele de personal.
8.4 În cazul lipsei temporare a şefului Secției Administrative (în caz de boală, concediu, deplasare, etc.) funcţiile acestuia sunt îndeplinite de către  Economist din cadrul SAd, în baza ordinului 
8.5 Directorului General. 
8.6 Şeful Secției Administrative este în subordinea a Directorului Financiar. Obligaţiunile de serviciu şi funcţiile specialiştilor SAd sunt determinate de fişele de post.
9. RESPONSABILITATEA PERSONALULUI ŞI CONDUCĂTORULUI
9.1. SAd în persoana Şefului Serviciului va fi responsabil:
9.1.1. Pentru îndeplinirea la timp şi corectă a funcţiilor şi pentru respectarea tuturor cerinţelor prevăzute de prezentul Regulament;
9.1.2. De evidenţa şi controlul asupra examinării petiţiilor, zilnic vor efectua controlul şi cu cinci zile lucrătoare avertizează executorii despre expirarea termenilor de soluţionare a petiţiilor; 
9.1.3. De informarea, în scris, a şefilor de subdiviziunii referitor la  petiţiile cu termen expirat pentru luarea de măsuri operative în termen de 1 zi; 
9.1.4. De asigurarea, îmbunătățirea și promovarea continuă a  imaginii Societății, promovarea serviciilor prestate de către Societate prin intermediul diverselor mijloace (comunicare, informare, activitate promoțională ș.a.);

9.1.5.  De contribuire la îmbunătățirea continuă a calității serviciilor prestate, prin menținerea și sporirea eficacității si eficienței proceselor din cadrul Societății și ca rezultat satisfacția consumatorilor care beneficiază de serviciile respective;
9.1.6. De participare la asigurarea unor relaţii corespunzătoare cu consumatorii prin elaborarea și aplicarea diferitor instrumente, procedee, algoritmi de informare, precum și la dezvoltarea politicilor de fidelizare a acestora;
9.1.7.  De asigurarea comunicării eficiente, reciproc benefice cu toate părțile interesate, autorități, agenți economici, organisme non – guvernamentate etc. 
10. CORELAŢIA CU ALTE SUBDIVIZIUNI ALE SOCIETĂȚII
10.1. Relaţiile şi direcţiile de colaborare cu alte subdiviziuni se înfăptuiesc în conformitate cu Regulamentele de organizare şi funcţionare ale subdiviziunilor „XXXX XXXX”S.A./ÎM, nemijlocit prin intermediul superiorilor. Corelația se efectuează prin telefonie, poștă electronică, schimbul de acte pe suport de hârtie și electronic.

10.2. În procesul îndeplinirii funcțiilor SAd desfășoară activități în domeniul informativ cu toate subdiviziunile „XXXX XXXX” S.A./ÎM. 

10.2.1. De menționat acțiunile comune cu:
· Toate subdiviziunile în vederea elaborării proiectelor de ordine ;

· La executarea ordinelor legate de inventarierea bunurilor întreprinderii;

    -  La elaborarea planurilor subdiviziunilor privind perfecţionarea personalului, planurile 
tematice de instruire şi programele individuale de instruire;
     -   La prezentarea informației referitor persoanelor propuse pentru menţionare (premiere) la întreprindere şi în organele ierarhic superioare;

10.2.2. acțiuni coordonate de toate subdiviziunile întreprinderii cu SAd:

· Juristul  - în vederea suportului juridic în elaborarea actelor normative ;

· Specialist Relații cu Publicul – în vederea organizării audienței cetățenilor la conducătorii 
· întreprinderii, precum și cele ce țin de recepționarea corespondenței;
-    Specialist Resurse Umane în vederea prezentării documentaţiei pentru dosarele personale    

      ale angajaților, a tabelelor de pontaj, cererilor angajaților privind concediile ordinare,   

      suplimentare, de studii etc., conform legislaţiei în vigoare; precum și executarea  

      prevederilor Regulamentului privind evidenţa timpului de muncă în „XXXX XXXX”  

      S.A./ÎM.
            10.2.3.  acțiuni reciproce:

· Merciolog – în vederea achiziționării materialelor necesare pentru activitatea Secțiilor;
· Specialist Tehnologii Informaționale - în vederea asigurării suportului tehnic de aprovizionare a tehnicii de calcul și multiplicare, aflate în gestiunea Secției.
                 -   Economist - informaţii necesare solicitate pentru elaborarea proiectelor tarifelor şi efectuarea 
                       analizei economice şi planificarea economică a activităţii întreprinderii şi pentru    

                       prezentarea rapoartelor;
· SCo – în vederea prefectării informației contabile.  
10.3. Schema bloc a corelaţiei SAd cu alte subdiviziuni este prezentată în Anexa 2.
11. CONTROLUL ÎNREGISTRĂRILOR
11.1. Înregistrările sunt menţinute în conformitate cu lista înregistrărilor subdiviziunii.                      
11.2. Toată documentaţia tehnico-normativă va fi înregistrată şi controlată într-un registru de                 evidenţă.

12. ANEXĂ
Anexa 1: Lista persoanelor care au făcut cunoştinţă cu Regulamentul de organizare şi funcţionare a SAd.
 Director General 
                                                                                         XXXX XXXX
  Elaborat:                                                                                            Coordonat: 

 Șef Secție Administrativă                             Director Financiar  _________________ XXXX XXXX
  ____________XXXX   XXXX                             

                                                                                 Director Tehnic  __________________  XXXX XXXX    

                                                                         Jurist                    _________________  XXXX XXXX    

                                                                         Specialist resurse umane _____________XXXX XXXX   

   Anexa 1 

Lista persoanelor 
care au făcut cunoştinţă cu regulamentul de organizare și funcţionare a SAd
	Nr. 

de ordine
	Nume, Prenume
	Funcţia
	Data
	Semnătura
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